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I. Introducciéon

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccion IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn, que establece que son facultades y obligaciones de la Contralor Municipal expedir
Manuales para la Administracion Pablica Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia y
eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos y sistemas. Es parte del proceso de
modernizacién que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos planteados en
el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacion y Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para
desempediar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencién y aplicacion de recursos, con apego al marco normativo y en base a
la participacion ciudadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementara para el desarrollo
social, politico y cultural del municipio.

Toda modificacion que realice al contenido de la presente, debera notificarse a la Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno.

El presente manual esté a la disposicion de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Director de Desarrollo Cultural
y/o ala Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno.
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II. Objetivos del Manual

El objetivo del presente manual tiene como objetivo el definir los procedimientos de operacion de la Direccion de Desarrollo
Cultural, asi mismo tienen los siguientes propositos:

o Establecer lineamientos claros para la ejecucion de actividades y proyectos relacionados con la cultura, garantizando que
estos se lleven a cabo de manera eficiente y en concordancia con las politicas y normativas establecidas.

e Asegurar la coherencia y la transparencia en la gestion de recursos y en la implementacion de programas culturales,
promoviendo la rendicién de cuentas en todas las etapas del proceso.

e Fomentar la colaboracién y coordinacion interinstitucional entre las diversas areas gubernamentales, organizaciones
sociales y culturales para maximizar el impacto de los programas en beneficio de la comunidad.

e Promover la inclusion y el acceso universal a la cultura y las artes, garantizando que todos los ciudadanos,
independientemente de su contexto socioeconémico, tengan acceso a oportunidades educativas y culturales de calidad.

e Desarrollar y fortalecer capacidades tanto dentro de la institucion como en los beneficiarios de los programas, brindando
formacion continua y recursos para mejorar la calidad de los proyectos implementados.

e Impulsar la innovacién en el ambito cultural, con el fin de adaptarse a los cambios sociales, tecnoldgicos y ofrecer
soluciones creativas que enriquezcan el panorama cultural.

e Garantizar la sostenibilidad de los programas y proyectos en el tiempo, asegurando que las acciones implementadas
tengan un impacto duradero en la comunidad y que se mantenga un seguimiento adecuado a los proyectos a lo largo de
su ciclo de vida.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leon.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Estatal de Educacion.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leon.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon.

Codigo Civil del Estado de Nuevo Leon.

Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Municipio de Escobedo, Nuevo Leon.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nuevo Leon

Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén

Plan Municipal de Desarrollo vigente

Y las demas leyes, reglamentos, circulares y otras disposiciones de caracter administrativo y de observancia

general.
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IV. Alcance o Nivel de Aplicacién

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos debera ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta
Direccion, asi como por todas las dependencias con las que se tenga interaccion y supervisar que se cumplan con todos los
lineamientos establecidos, para fortalecer y mejorar el servicio a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo

Leén.
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V. Definiciones

Direccién. - Direccién de Desarrollo Cultural

PROCEDIMIENTO:
Método o modo de realizar un tramite.

DISCIPLINA:
Actividad artistica o cultural a desarrollar.

DIRECTOR:
Titular de la Direccién de Desarrollo Cultural
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VII. Misidn, Vision y Valores

MISION

Promover y fortalecer el acceso y la participacion activa de los habitantes de General Escobedo en actividades culturales y
artisticas, a través de programas y proyectos que fomenten el desarrollo integral de la comunidad. Ofrecer espacios y
oportunidades inclusivas que favorezcan la creatividad, y la expresiéon cultural, contribuyendo a la formacién de una
sociedad mas equitativa, dinamica y comprometida con sus raices y su futuro.

VISION

Convertirse en un referente regional de innovacién, inclusién y accesibilidad en los campos de la cultura y las artes.
Buscamos ser una entidad que impulse el desarrollo integral de los ciudadanos, creando un entorno donde la expresion
cultural y la creatividad sean pilares fundamentales para el crecimiento social, econémico y humano del municipio.

VALORES

Bienestar Social

El compromiso con el bienestar social implica que el servidor ptblico esté consciente de que el servicio publico es un
patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una mision que sélo adquiere legitimidad cuando busca
satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen beneficios individuales.

Inclusion

Promovemos el acceso igualitario a las oportunidades culturales y artisticas, sin distinciéon de origen, género, condicion
socioeconémica o edad, garantizando que todos los habitantes de General Escobedo puedan participar y beneficiarse de
nuestros programas.
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Compromiso Social
Trabajamos con dedicaciéon y responsabilidad para mejorar la calidad de vida de la comunidad, fomentando la
participacion activa de los ciudadanos y la creacién de proyectos que respondan a sus necesidades e intereses.

Creatividad e Innovacién

Fomentamos el pensamiento creativo, la innovacién y la expresion artistica como herramientas clave para el desarrollo
personal y colectivo. Impulsamos proyectos que desafien lo convencional y busquen nuevas formas de enriquecer la vida
cultural y artistica del municipio.

Respeto y Diversidad

Valoramos y respetamos las diversas manifestaciones culturales, promoviendo un ambiente en el que se celebren las
diferencias y se fomente el entendimiento mutuo. Creemos que la diversidad es una fuente de enriquecimiento para la
comunidad.

Transparencia

Actuamos con integridad y honestidad en todos nuestros procesos, garantizando la rendicion de cuentas y la correcta
utilizacion de los recursos ptblicos. Nos comprometemos a que nuestras acciones sean claras y accesibles para la
ciudadania.

Colaboracion y Trabajo en Equipo
Fomentamos el trabajo conjunto con otras instituciones, organizaciones y actores sociales, reconociendo que solo a través
de la colaboracién podemos lograr un impacto significativo y sostenible en la comunidad.

Sostenibilidad
Promovemos la creacion de proyectos y actividades que sean sostenibles a largo plazo, respetuosos con el medio ambiente
y que contribuyan al bienestar de las futuras generaciones.
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Equidad

Nos comprometemos a garantizar que todos los sectores de la poblacion tengan las mismas oportunidades para acceder a
los beneficios de la cultura y las artes, sin barreras sociales, econémicas o geogréficas.

Pasion por el Desarrollo Humano
Creemos en el poder transformador de la cultura y las artes. Nos apasiona contribuir al crecimiento integral de los
individuos, estimulando su desarrollo intelectual, emocional y creativo para que puedan alcanzar su méximo potencial.

Integridad

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad. Conduciéndose de esta manera, el
servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las instituciones publicas y contribuird a generar una cultura
de confianza y de apego a la verdad. Todos los empleados son responsables de asegurar la integridad del servicio bajo su
control y de la exactitud de los documentos que afirman la integridad del servicio. La integridad requiere la capacidad de
escuchar al ptblico usuario, esto significa que se debe de anteponer sus necesidades a las del servidor publico.
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VIII. Estructura orgéanica

1.- SECRETARIA DE CULTURA, EDUCACION Y RECREACION SOCIAL

1.1- Director de Desarrollo Cultural
Le reporta a: Secretario de Cultura, Educacién y Recreacion Social
1.2. Secretaria
Le reporta a: Director de Desarrollo Cultural
1.2.- Encargado de la Casa de la Cultura
Le reporta a: Director de Desarrollo Cultural
1.3.- Ingeniero de Audio
Le reporta a: Encargado de la Casa de la Cultura
1.4.- Encargado del Teatro Municipal “Fidel Velazquez”
Le reporta a: Director de Desarrollo Cultural
1.5.- Ingeniero de Audio
Le reporta a: Encargado del Teatro Municipal “Fidel Velazquez”
1.6.- Responsables del Museo
Le reportan a: Director de Desarrollo Cultural
1.7.- Maestros de Talleres Culturales
Le reporta a: Encargado de la Casa de la Cultura
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IX. Atribuciones

Director de Desarrollo Cultural

El Director de Desarrollo Cultural, tiene el propésito de promover, difundir y fomentar la cultura y la igualdad sustantiva mediante

planes, programas y actividades tanto culturales, artisticos y de innovacién que beneficien a la comunidad en general, con la finalidad de
reforzar la cohesion de la sociedad, la reconstruccion del tejido social y la construccion de paz.

Desarrollo y Gestion de Programas Culturales

o Disenar, planificar y coordinar programas y actividades culturales que respondan a las necesidades e intereses de la
comunidad de General Escobedo.

o Fomentar la participacion ciudadana en actividades culturales, promoviendo la inclusiéon y el acceso a diversas
manifestaciones artisticas, como musica, danza, teatro, artes plasticas, literatura, cine, etc.

o Organizar eventos culturales, festivales, exposiciones, concursos, talleres y presentaciones artisticas para sensibilizar y
educar a la poblacién sobre el valor de la cultura.

Promocién de la Identidad Cultural Local

o Fomentar el conocimiento, la valoracion y la preservacion de las tradiciones y el patrimonio cultural de General Escobedo,
promoviendo iniciativas que refuercen la identidad cultural local.

o Impulsar proyectos que celebren las festividades y las costumbres de la region, integrando las tradiciones locales con
expresiones culturales contemporéneas.

o Colaborar con grupos de artistas locales para dar visibilidad a sus propuestas culturales y fortalecer la identidad cultural
del municipio.
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Planificacion de Actividades Culturales Diversas

Organizar y coordinar actividades culturales de diversa indole, como conciertos, presentaciones teatrales, exposiciones de
arte, festivales, charlas, conferencias y eventos de divulgacién cultural.

Desarrollar una programacién anual de actividades culturales, asegurando su diversidad y accesibilidad para diferentes
publicos y segmentos sociales.

Gestion de Espacios Culturales

Supervisar y gestionar el uso adecuado de los espacios culturales municipales, como teatro, centros Comunitarios, Casa
de la cultura y museo, para la realizacion de eventos y actividades culturales.

Promover la creacion de nuevos espacios culturales y artisticos en el municipio que contribuyan al enriquecimiento del
panorama cultural local.

Asegurar el mantenimiento y conservacién de los espacios culturales existentes, garantizando su disponibilidad y
funcionalidad para las actividades programadas.

Fomento a la Formacion y Capacitacién Cultural

Impulsar la capacitacion y formacion de artistas y gestores culturales locales, organizando talleres, cursos y programas de
formacion en diversas disciplinas artisticas.

Colaborar con instituciones educativas y culturales para proporcionar oportunidades de aprendizaje y desarrollo
profesional a los artistas locales, asi como a la comunidad en general.

Promover el intercambio cultural y la formacion de redes entre artistas locales y otros actores culturales, tanto a nivel
regional como nacional.

Desarrollo de Proyectos Culturales Innovadores

Disefar y ejecutar proyectos culturales innovadores que contribuyan al desarrollo artistico y cultural del municipio, con
especial énfasis en la participaciéon comunitaria y el impacto social.

Identificar nuevas tendencias y areas de oportunidad para el fomento de las artes, promoviendo la creatividad y la
experimentacion en la produccion artistica y cultural.
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o Colaborar con otras instituciones y organismos culturales para el desarrollo de proyectos conjuntos y el intercambio de
experiencias.

Gestion de Recursos y Financiamiento para Proyectos Culturales

o Gestionar los recursos necesarios para el desarrollo de actividades y proyectos culturales, buscando financiamiento a
través de presupuestos municipales, fondos federales, patrocinadores privados y alianzas con instituciones culturales.

o Buscar y gestionar fondos para el apoyo a artistas locales y el desarrollo de proyectos culturales a través de convocatorias,
CONnCursos y premios.

o Supervisar el manejo adecuado del presupuesto destinado a actividades culturales, asegurando su uso eficiente y
transparente.

Promocién y Difusién de la Cultura Local

o Desarrollar estrategias de comunicacion y difusion para dar visibilidad a los programas, actividades y artistas locales,
utilizando medios de comunicacién tradicionales y digitales.

o Coordinar campanas de promocién cultural, tanto dentro del municipio como fuera de él, para posicionar a General
Escobedo como un referente cultural dentro de la region.

o Crear y mantener plataformas digitales, como redes sociales y sitios web, para la difusion de eventos y actividades
culturales, facilitando el acceso a la informacién para la comunidad.

Fomento a la Participacion y Colaboracion Comunitaria

o Fomentar la participacion activa de la comunidad en actividades culturales, promoviendo la creacion de grupos,
colectivos y asociaciones culturales dentro de General Escobedo.

o Trabajar en estrecha colaboracion con organizaciones de la sociedad civil, artistas locales, escuelas y grupos comunitarios
para disefiar y ejecutar proyectos culturales que respondan a las necesidades y deseos de los habitantes.

o Desarrollar programas educativos y de sensibilizacion cultural en escuelas, centros comunitarios y otras instituciones, con
el fin de fomentar una cultura de apreciacion artistica en todos los grupos sociales.
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Acompaniamiento y Apoyo a los Artistas Locales

Brindar apoyo y asesoramiento a los artistas locales en dreas como la gestién de proyectos, promocién de su trabajo,
formacion y desarrollo de su carrera.

Organizar actividades que sirvan como plataforma para la exhibicién del trabajo artistico local, como exposiciones,
presentaciones o festivales.

Apoyar a los artistas en la organizacién de eventos y actividades que les permitan ampliar su audiencia y visibilidad,
tanto a nivel local como regional.

Colaboracién con Instituciones Culturales Regionales y Nacionales

Establecer relaciones de colaboracion con otras entidades culturales del estado de Nuevo Leon y del &mbito nacional, para
promover el intercambio cultural y la realizacién de actividades conjuntas.

Participar en redes de gestion cultural y en la planificacién de eventos de alcance regional o nacional que fortalezcan la
presencia cultural de General Escobedo.

Evaluacion y Retroalimentacién de Programas Culturales

Realizar evaluaciones periédicas de las actividades y programas culturales, recopilando datos sobre la participacion, la
satisfaccion de los asistentes y el impacto cultural de las iniciativas.

Implementar mecanismos de retroalimentacion con la comunidad y los participantes de las actividades culturales, para
mejorar y ajustar las propuestas y proyectos en funcién de las necesidades y expectativas del publico.

Elaborar informes sobre los resultados de las actividades culturales y su contribucion al desarrollo cultural del municipio,
presentando estos resultados a la Direccion y a las autoridades municipales.

Mantenimiento del Patrimonio Cultural

Promover la conservacion, proteccion y difusion del patrimonio cultural material e inmaterial de General Escobedo, como
monumentos, tradiciones, festividades y costumbres.

Coordinar actividades de sensibilizacion sobre la importancia de preservar el patrimonio cultural y promover la
participacion de la comunidad en estos esfuerzos de conservacion.
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Asesoria en Politicas Culturales

Asesorar al Secretario de Cultura, Educaciéon y Recreacion Social sobre la creaciéon y la implementacion de politicas
culturales que favorezcan el desarrollo de la cultura en el municipio.

Proponer nuevas iniciativas y politicas para el fortalecimiento de la cultura local y la inclusién cultural dentro de los
programas municipales.

Secretaria

Asistencia y Apoyo Administrativo al Director.

Brindar apoyo directo y asistencia administrativa al Director, facilitando la organizacion y ejecucion de sus tareas diarias.
Gestionar la agenda del Director, programando reuniones, eventos, actividades y viajes, asegurando la correcta
coordinacion de su tiempo y compromiso con las actividades institucionales.

Gestion de Correspondencia

Recibir, clasificar y dar seguimiento a la correspondencia y documentacion oficial dirigida al Director.

Elaborar, revisar y archivar documentos, informes, oficios y otros materiales administrativos, asegurando la correcta
redaccion y presentacion de los mismos.

Coordinacion de Reuniones y Eventos

Organizar y coordinar reuniones, eventos y actividades que involucran al Director, incluyendo la logistica de
convocatorias, recursos necesarios, y seguimiento de las decisiones tomadas en dichas reuniones.

Gestionar la organizacion de actividades culturales y artisticas que requieran la intervencién del Director.

Atencion y Filtraje de Comunicaciones

Atender llamadas telefonicas, correos electronicos y otros medios de comunicacién dirigidos al Director, filtrando y
canalizando los mensajes de acuerdo con su importancia y relevancia.

Responder de manera oportuna y cordial a las consultas externas e internas, brindando atencién eficiente a los
ciudadanos y colaboradores.
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Gestién de Documentaciéon y Archivos

Mantener y organizar los archivos fisicos y digitales de la Direccién, asegurando que toda la documentacion esté
debidamente archivada y sea facilmente accesible para el Director y los equipos de trabajo.

Asegurar la confidencialidad y seguridad de la informacién sensible que maneja la Direccion.

Encargado de la Casa de la Cultura

Disefio, coordinacion y ejecucién de programas culturales

Diseniar y coordinar actividades culturales y artisticas en la Casa de la Cultura, incluyendo talleres, cursos, presentaciones
artisticas, exposiciones, festivales, entre otras actividades.

Planificar y ejecutar eventos de caracter cultural, como conciertos, obras de teatro, exposiciones visuales, danza, y cine,
promoviendo la participacion activa de la comunidad.

Asegurarse de que los programas culturales sean diversos e inclusivos, abarcando diferentes disciplinas artisticas como
miusica, teatro, danza, literatura, artes plasticas, etc.

Gestion administrativa y de recursos

Gestionar el presupuesto asignado para el funcionamiento de la Casa de la Cultura, asegurando una correcta asignacion
de los recursos financieros y materiales para el desarrollo de los programas y actividades.

Supervisar la administracion de recursos materiales (instrumentos musicales, equipos audiovisuales, material didactico,
etc.), y velar por su buen uso y conservacion.

Elaborar informes financieros y de actividades para presentar a las autoridades municipales, asegurando la transparencia
en el uso de los recursos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Fomento y promocion de las artes y la cultura

Fomentar el interés por las artes entre la poblacién, especialmente en nifios, jovenes y adultos, ofreciendo actividades
educativas que promuevan el desarrollo de habilidades artisticas.

Organizar concursos y eventos artisticos que permitan a los artistas locales exhibir su trabajo y recibir reconocimiento por
sus habilidades.
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Promover la cultura local y las tradiciones del municipio, a través de la organizacién de actividades que celebren la
identidad y el patrimonio cultural de la region.

Supervision del personal de la Casa de la Cultura

Coordinar y supervisar el trabajo del personal que labora en la Casa de la Cultura, como instructores, talleristas, personal
administrativo y otros colaboradores.

Brindar capacitacion y apoyo al personal para asegurar que se mantengan actualizados en cuanto a técnicas pedagdgicas,
metodologias de ensefianza artistica y gestion cultural.

Asegurarse de que todos los colaboradores trabajen de manera sinérgica y eficiente para ofrecer una programacion
cultural de calidad.

Desarrollo y promocién de proyectos culturales comunitarios

Desarrollar e implementar proyectos culturales que fomenten la participacion activa de la comunidad, especialmente
aquellos que promuevan la integracion social y la inclusion cultural.

Coordinar actividades comunitarias como talleres de arte y cultura en barrios o colonias, para acercar las artes a sectores
de la poblacién que podrian tener menos acceso a ellas.

Crear espacios de encuentro cultural donde los ciudadanos puedan compartir sus creaciones y disfrutar de las de otros,
promoviendo el intercambio artistico y cultural.

Relaciones institucionales y alianzas

Establecer vinculos y alianzas estratégicas con otras instituciones culturales, educativas, y gubernamentales a nivel local,
estatal o nacional, para enriquecer la oferta cultural y lograr una mayor difusion de las actividades.

Gestionar recursos y apoyos externos para la Casa de la Cultura, incluyendo patrocinios, becas, o colaboracién con otros
proyectos culturales, asociaciones civiles y fundaciones.

Representar a la Casa de la Cultura en eventos culturales y en reuniones con autoridades municipales y otras entidades
para fomentar el apoyo y la colaboracion en proyectos culturales.

Gestion de la infraestructura cultural

Supervisar y coordinar el mantenimiento de las instalaciones de la Casa de la Cultura, asegurando que los espacios estén
en Optimas condiciones para recibir tanto a los artistas como al puablico.
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o Gestionar la accesibilidad de la Casa de la Cultura, asegurandose de que todos los ciudadanos, sin importar su condicién

OO0 O 00 O0O0

fisica o socioeconémica, puedan acceder y participar en las actividades que se ofrecen.

Promoci6n y difusién de actividades culturales

Elaborar estrategias de comunicacién y difusién para promover las actividades culturales de la Casa de la Cultura,
utilizando diversos medios como redes sociales, carteles, boletines, prensa local, etc.

Gestionar la presencia de la Casa de la Cultura en medios de comunicacién y plataformas digitales para dar visibilidad a
las actividades culturales y a los artistas locales.

Fomento al desarrollo de nuevos talentos

Detectar y apoyar nuevos talentos artisticos en el municipio, ofreciéndoles oportunidades de formacién, espacios de
exposicion y presentaciones publicas.

Promover el apoyo a los artistas locales (musicos, pintores, actores, etc.), ayudandolos a posicionarse dentro de la
comunidad artistica local y, en algunos casos, regional o nacional.

Evaluacién de actividades y retroalimentacion

Evaluar el impacto y la recepcién de las actividades culturales realizadas, a través de la retroalimentacion de los
participantes, y ajustar las futuras programaciones con base en estos comentarios.

Realizar analisis de la asistencia a las actividades y la satisfaccion de los participantes, para asegurar la efectividad de las
acciones culturales implementadas.

Auxiliar de la Casa de la Cultura

Apoyar en los eventos y programas que se llevan a cabo en la Casa de la Cultura
Atender al ciudadano

Apoyar a los maestros que imparten las clases culturales

Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo

Las demads funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque
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Ingeniero de Audio

v" Se encarga en trabajar y perfeccionar todo lo relacionado con la voz grabada, la musica y los efectos sonoros en medios de
comunicacion, eventos y obras de teatro que se llevan a cabo en la Casa de la Cultura

v" Se encarga en trabajar y perfeccionar todo lo relacionado con las cuestiones de audio, tales como voz grabada, la musica y los
efectos sonoros en: medios de comunicacion, eventos y obras de teatro que se llevan a cabo en la Casa de la Cultura y/o Teatro
Fidel Velazquez

v Verificar con anticipacion los montajes de audio e iluminacion requeridos en eventos puablicos y particulares del municipio que

se le indique a través de su Coordinacion, tanto en los espacios de la Direccion como en dreas al aire libre.

Inventariar todo el equipo de audio e iluminacion, asi como cableado, accesorios y utileria con que se cuenta en los diferentes

espacios.

Propiciar un ambiente armonico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la Secretaria de Cultura, Educacion y Recreacion Social

Asistir y apoyar los eventos de la Secretaria y los especiales que se les convoque

\

AR

Responsable del Teatro Fidel Veldzquez

Atender al ciudadano que requiere informacion de las actividades del Teatro Fidel Velazquez

Verificar la limpieza, seguridad y orden del espacio.

Administrar y supervisar el buen funcionamiento del Teatro Fidel Velazquez

Reportar a la Coordinacion las necesidades de reparaciones estructurales encontradas en el inmueble para el buen

funcionamiento del Teatro.

o Asistir en la produccion de los eventos realizados tales como: obras de teatro, festivales navidefios, graduaciones y
conferencias.

o Apoyo en los diversos eventos organizados por el municipio y la Secretaria, y otras labores sociales que el municipio
asigne.

o Responsabilizarse del buen funcionamiento y uso de las instalaciones del inmueble.

© 0O O O
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Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccién, la Secretaria de Cultura, Educacién y Recreaciéon Social y /o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

O O O O

Personal de Museo Histérico

Revisar las areas, para informar de cualquier anomalia y posteriormente pasar el reporte.

Registro de las personas que acuden diariamente.

Elaboracién de reportes y estadisticas de la afluencia de visitantes.

Cuidar el buen estado del material que se encuentra en exhibicién que se encuentran en toda la sala.

Explicar a los visitantes cada una de las exposiciones tanto de la historia del municipio como de cada exhibicion.
Realizar visitas a los diferentes planteles educativos para invitarlos a que acudan al museo, dandoles una pequefa resefia
de lo que abarcan sus exposiciones.

Apoyar en las labores de limpieza de cada area.

Propiciar un ambiente arménico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Cultura, Educacion y Recreacion Social y/o Presidencia
Asistir y apoyar los eventos de la direccion y los especiales que se les convoque

o 0O O O O O

O O O O O

MAESTROS DE DISCIPLINAS ARTISTICAS Y CULTURALES
Evaluar a los alumnos para ubicarlos segtin el nivel en la primera clase (principiantes /entremedios /avanzados).

Tomar asistencia de cada sesion de clase.
Imparticion de clase segin sesion programada.
Después de la sesion se sugiere al alumno practicar en casa lo aprendido en clase.

o)
o
o)
o Programar evaluaciones periddicas para medir el avance de los alumnos.
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Coordinarse con la Direccion para llevar a cabo festivales y exhibiciones artisticas.

Comunicacion contintia con padres de familia.

Apoyo y participacién en eventos programados por la Direccion y la Administracion Municipal.

Propiciar un ambiente armoénico en su lugar de trabajo

Las demas funciones que les sean asignadas por el jefe inmediato

Asistir a las juntas que convoque la direccion, la Secretaria de Cultura, educacion y Recreacion Social y/o
Presidencia

o Asistir y apoyar los eventos de la direccién y los especiales que se les con

O O O O O O
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X. Politicas y/o Lineamientos

Las politicas y lineamientos de la Direccién de Desarrollo Cultural, busca establecer las bases y directrices claras para el
funcionamiento adecuado de la Direccion, asegurando el cumplimiento de objetivos, la transparencia en la gestién y la

calidad en los servicios ofrecidos a la comunidad. Estas politicas y lineamientos estan disefiadas para promover una

educacion de calidad, la participacion ciudadana, el fomento a la cultura y el respeto a los derechos humanos, con un

enfoque de inclusiéon y equidad.
1. Politica de Inclusion y Equidad

Objetivo: Promover un acceso igualitario a la cultura y las artes para todos los miembros de la comunidad, garantizando la

participacién activa y el respeto a la diversidad.

¢« Lineamientos:

o Se garantizara que todas las actividades, programas y servicios sean inclusivos y no discriminatorios, favoreciendo
la integracién de personas con discapacidad, nifios y jovenes en situacion de vulnerabilidad, y comunidades

marginadas.

o Se promovera la diversidad cultural y de género, fomentando el respeto y la tolerancia a través de las actividades

culturales y artisticas.

o Las actividades culturales y artisticas se disefiardn con un enfoque inclusivo que favorezca la participacion de

todos los sectores de la poblacion.
2. Politica de Colaboracion Comunitaria

Objetivo: Establecer una relacion de cooperacion con la comunidad, padres de familia, docentes y otras instituciones para

fortalecer el desarrollo de los programas culturales y artisticos.

¢ Lineamientos:



o
-

.....

GENERAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO CULTURAL

ESCOBEDO CLAVE DEL MANUAL

- 20242077

. MOP-DDC-2025

ENTRA EN VIGOR
AGOSTO DE 2025

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION

PAGINA
25

o Se promoverd la participacion activa de las familias y la comunidad en las actividades culturales y artisticos, a

través de comités, asociaciones de padres y otras instancias colaborativas.

o Se buscaran alianzas estratégicas con organizaciones civiles, empresas y gobiernos para mejorar los recursos y la

infraestructura cultural y artistica del municipio.

o Las actividades y proyectos deben involucrar de manera activa a la comunidad en todas las etapas, desde la
planificacion hasta la evaluacion.

3. Politica de Transparencia y Rendicion de Cuentas

Objetivo: Fomentar la transparencia en la gestion publica y la rendicion de cuentas de los recursos y programas

administrados por la Direccion.
« Lineamientos:

o Todos los programas y actividades deben ser gestionados con la méxima transparencia, detallando los procesos de
toma de decisiones, uso de recursos y resultados obtenidos.
o La Direccién proporcionara informes periédicos sobre el estado de los programas culturales y artisticos, los cuales

estaran disponibles para la comunidad y las autoridades correspondientes.

o Se estableceran mecanismos de supervision y control internos para garantizar que los recursos se utilicen de

manera eficiente y conforme a la normativa vigente.

4, Politica de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico

Objetivo: Impulsar el uso de tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC) en la cultura y las artes, para mejorar la
calidad de los programas y actividades.

« Lineamientos:

o Las actividades culturales y artisticas también deberan incorporar tecnologias innovadoras para mejorar la

interaccion y la participacion de los asistentes, asi como para facilitar el acceso remoto a eventos y programas.
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5. Politica de Desarrollo Profesional del Personal
Objetivo: Garantizar que todo el personal de la Direccion, tanto docente como administrativo, cuente con la formacion y
capacitacion necesarias para desempefiar su labor con eficacia y compromiso.

Lineamientos:

©

Se ofreceran programas de formacion continua para el personal educativo, administrativo y técnico de la Direccion,
enfocados en el desarrollo de competencias pedagogicas, administrativas y de gestion cultural.

El personal debera ser evaluado periddicamente en cuanto a su desempefio, y se estableceran planes de
capacitacion y mejora segun los resultados de dichas evaluaciones.

Se fomentara la participacion del personal en seminarios, conferencias, talleres y otros espacios de actualizacion
profesional.

6. Politica de Proteccién y Seguridad Escolar
Objetivo: Garantizar un entorno seguro y saludable para todos los estudiantes, personal docente y la comunidad educativa
en general.

Lineamientos:

O

Se deberan implementar protocolos de seguridad en todas las actividades, asegurando la proteccion de los nifios y
jovenes en las escuelas, eventos culturales y artisticos.

Los espacios culturales y artisticos deberan contar con las condiciones de seguridad necesarias, como la prevencion
de accidentes y el resguardo adecuado de los participantes.

Se promoveran programas de sensibilizacion sobre la prevencion de situaciones de riesgo, como el bullying, acoso
escolar, violencia, y consumo de sustancias, tanto en el ambito cultural como en las actividades educativas y
recreativas.
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7. Politica de Fomento a la Cultura y las Artes

Objetivo: Promover la expresion artistica y cultural de los habitantes del municipio, asi como fomentar la educacion artistica
desde la educacion basica.

Lineamientos:

Se organizaran actividades culturales, artisticas y recreativas que promuevan la creatividad, el arte y el patrimonio
cultural local, favoreciendo la participacion de la comunidad en la creacion y disfrute cultural.

Se integraran las artes y la cultura en los programas educativos, ofreciendo a los estudiantes la oportunidad de
desarrollar habilidades artisticas en dreas como musica, danza, teatro, artes plasticas y literatura.

Se fomentara la colaboracion con artistas locales y regionales para enriquecer las actividades culturales y artisticas,
ofreciendo un espacio para el talento y la expresion local.

8. Politica de Evaluacién y Mejora Continua

Objetivo: Asegurar la calidad y efectividad de los programas y proyectos, garantizando su mejora continua a través de

procesos de evaluacion y retroalimentacion.

Lineamientos:

Todos los programas y actividades de la Direccion serdn evaluados de manera periddica para medir su impacto,
efectividad y pertinencia con las necesidades de la comunidad.

Los resultados de las evaluaciones seran utilizados para ajustar y mejorar las estrategias de implementacion y los
contenidos de los programas, garantizando que los objetivos establecidos sean alcanzados.
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XII. Procesos de Operacion y Flujogramas

EVENTOS
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Uso del auditorio de la Casa de la Cultura
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Uso del Teatro Fidel Velazquez




B GENERAL

% EscoBEDO

GOBIERNO MUNICIPAL

Y, 2024201

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO CULTURAL

CLAVE DEL MANUAL
MOP-DDC-2025

ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION
AGOSTO DE 2025

PAGINA
31

I ¥ Oh |
\_"‘H‘H FCIERELEREE) €l

nSeHpeion

Clases de Disciplinas Artisticas




GENERAL

[:9 escosepo

GOBIERNO MUNICIPAL

¥ 2024-2077

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE DESARROLLO CULTURAL

CLAVE DEL MANUAL
MOP-DDC-2025

ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION
AGOSTO DE 2025

PAGINA
32

Museo de Escobedo
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XII. Elaboracién, Disefio y Revisi6n

El presente manual de Organizacién y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Desarrollo Cultural,la
cual pertenece a la Secretaria de Cultura, Educacion y Recreacion Social, conforme a lo establecido en la Politica Municipal e
normatividad Interna, establecida por la Secretaria de Anticorrupcién y Buen Gobierno de General Escobedo, Nuevo Leén.

Elaboro

Q‘L(aia Javami((a M :
C. Patricia Jaramillo Martinez LicAugo C.?piric ta Sanchez

Coordinador Administrativo Secretario de Cultura, Educagion y Recreacion Social
Secretaria de Cultura, Educacion y Recreacion Social
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XII. Autorizaciones

Lic. Andrés Concepcion Mijes Llovera
Presidente Municipal

Lic. Melissa Sanchez Martinez Lic. Hugo Cfsphjcueta Sanchez

Secretaria de Anticorrupcion y Buen Gobierno Secretario de Cultura, Educacion y Recreacion Social



